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RESUMO

Em todos os setores da atividade produtiva existe a necessidade de novas abordagens frente
aos novos problemas que surgem. O nosso objetivo fundamental é o de implantar o sistema de
arquivamento de documentos e processos, via digitalizacdo, no Nicleo de Documentagdo e
Arquivo Escolar do CEFOR-PB. Desse modo, esperamos melhorar a agilidade, a qualidade e
a eficiéncia no atendimento das solicitagdes de informagdes por parte de docentes, discentes,
equipe pedagdgica e/ou pesquisadores em geral. O gerenciamento eletrdnico além de ser um
instrumento possivel de manipulagdo presencial e também virtual de dados, & um excelente
meio para compilar muita informagao, em se tratando de imagem e som. Além do mais, pode
servir de instrumentagdo instrucional no momento em que € um espaco de saber disponivel ao
usuério especializado (estudantes de graduagdo e/ou pos-graduacéo e, pesquisadores em geral)
e elemento institucional de vanguarda no armazenamento de dados e troca de informacédo
interinstitucional. Parte do saber humano esta compilada em material impresso, alguns
disponiveis em museus e, mais atualmente, e dadas as circunstancias da modernidade, em
chamados bancos de dados virtuais. Assim, o arquivo digital € um conjunto de bits que forma
uma unidade logica interpretavel por um programa de computador e é armazenado em suporte

apropriado, exclusivamente em meio eletrénico.

Palavras-chave: Arquivo digital; Gerenciamento eletronico; Instrumentagao.



ABSTRACT

In all the sectors of the productive activity there is the necessity of new approaches in
confronting of new problems that come up. Our basic objective is to introduce the system of
filing and storing documents digitally in a central storage location of the School Archive of
the CEFOR-PB. In this way we hope to improve the flexibility, the quality, and the efficiency
in the service of the requisition of data or information on behalf of teachers, pupils,
educational staff, and / or researchers in general. Besides being a possible instrument of
immediate handling of virtual data, electronic management is an excellent means to compile
high volume information and the handling and processing of image and sound. Additionally,
it can serve as instructional instrumentation just as it is a room for available knowledge to a
specialized user (Graduate students and / or post-graduation, and researchers in general), and
institutional vanguard element in the storage of data and exchange of inter-institutional
information. Part of the human knowledge is compiled in printed material, some is available
in museums, and more presently are set or guided by circumstances of advancement in the so-
called virtual databases. Accordingly, the digital archive is a set of bits of information that
forms a logical unity of design for a computer program that is stored in an appropriate
support, exclusively for the electronic environment.

Key words: Digital archive; electronic Management; Instrumentation
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1 INTRODUCAO

Nas civilizacbes mais antigas os registros da histdria e da cultura de um povo e de uma
civilizagdo aconteceram através dos desenhos hieroglificos nas pedras. Com a descoberta do
papel, 0 homem passou a fazer suas anotagdes e registros no papel, que passaram a chama-lo
de documento.

Segundo Houaiss (2007) documento €

(...) cada uma das escrituras que se referem a vida de uma pessoa (diz-se esp. de
certiddo [nascimento, casamento etc.], diploma, titulo etc.), a um objeto ou a uma
instituicdo; qualquer escrito; para esclarecer determinada coisa; qualquer objeto de
valor documental (fotografias, pegas, papéis, filmes, construcfes etc.) que elucide,
instrua, prove ou comprove cientificamente algum fato, acontecimento, dito etc.;
atestado, escrito etc. que sirva de prova ou testemunho; qualquer titulo, declaracgéo,
testemunho etc. que tenha valor legal para instruir e esclarecer algum processo

judicial; que sirva para conferir autenticidade a algum acontecimento historico
(HOUAISS, 2007, p. 1069)

Enfim, documento a unidade de registro de informagdes, qualquer que seja o0 suporte
ou formato util para o conhecimento. Documento é o suporte da informagdo (prova fisica)
enquanto informacéo é o conteido é o conteldo, ideia num documento.. Vejamos alguns tipos
de documentos: textuais ou impressos (suporte papel), micrograficos (microfilme);
audiovisuais (video, filmes), magnéticos (discos, cassetes, disquetes); opticos (CD, CD-
ROM), eletronicos (bases de dados em linha, videotexto); tridimensionais (objetos), dentre
outros.(Arquivo Nacional, 2005, p.73)

O Somatdrio de véarios documentos forma um arquivo, que segundo Houaiss (2007),

(...) € o conjunto de documentos manuscritos, gréaficos, fotograficos
etc. produzidos, recebidos e acumulados no decurso das atividades de
uma entidade publica ou privada, inicialmente como instrumentos de
trabalho e posteriormente conservados como prova e evidéncia do
passado, para fins de direito dessa entidade ou de terceiros, ou ainda
para fins culturais e informativos; conjunto de documentos relativos a
histéria de um pa~is, regido, cidade, instituicdo, familia, pessoa etc. (
HOUAISS, 2007, P. 295).

Conforme o Dicionério Brasileiro de Terminologia Arquivistica, arquivo é conjunto de
documentos produzidos e acumulados por uma entidade coletiva, pablica ou privada, pessoa
ou familia, no desempenho de suas atividades, independentemente da natureza do suporte.
(Arquivo Nacional, 2005, p. 27)

A Lei n°® 8.159, de janeiro de 1991, no seu art. 2° considera arquivo 0s conjuntos de

documentos produzidos e recebidos por drgdos publicos, instituicbes de carater publico e



10

entidades privadas, em decorréncia do exercicio de atividades especificas, bem como por
pessoa fisica, qualquer que seja o suporte da informagdo ou a natureza dos documentos
(BRASIL, 2005, p. 26).

Porém, o que acontece nas escolas publicas brasileiras € bastante diferente, ou seja,
falta uma gestdo de documentos que deem o seu real valor administrativo ou historico,
organizando-os, arquivando-os conforme as normas arquivisticas, ou utilizando a tecnologia
através do arquivo digital.

Numa instituicdo de ensino arquivo é o agrupamento de toda documentacéo relativa as
atividades técnico-pedagogicas de docentes e discentes. Esta documentagéo inclui: Projeto
Politico Pedagdgico do curso, projeto de curso, ficha de matricula, atas, regulamentos e
normas, diarios de classe, historicos escolares, relatdrios das aprovacdes e repeténcias,
requerimentos de matriculas, provas finais, dentre outros. S&o documentos que d&o
sustentacdo as atividades-fim da instituicdo. S&o arquivados, também, documentos

\

administrativos de gestdo de pessoas, indispensaveis a manutencdo e funcionamento da
escola, oriundos das atividades-meio ou atividades que d&o apoio a consecucdo das
atividades-fim de uma instituicdo, também chamada atividade mantenedora. Portanto, todo
conjunto ordenado de documentos que comprovam o registro dos fatos relativos a vida escolar
do aluno, bem como da instituigéo escolar, chama-se arquivo escolar.

O universo desses documentos forma o arquivo, que representa o dia a dia de uma
instituicdo escolar, ou seja, o seu funcionamento. Conforme afirma Mogarro (2006, p.71-84),
“0 arquivo escolar garante em cada instituicdo, a unidade, a coeréncia e a consisténcia das
memorias individuais sobre a escola, [...] a memoria e identidade que hoje se torna
fundamental construir”.

Com a evolugdo tecnoldgica surgiu outras formas de se arquivar documentos, sendo
que o arquivo digital se deu pela necessidade de substituir arquivos em papel, por arquivos
digitais. Esse recurso moderno teve inicio no final do século XX, e além de possibilitar
economia funcional no ambiente de trabalho, protege documentos contra pragas, umidade e
poeira.

Arquivo Digital € um conjunto de bits que forma uma unidade l6gica interpretavel por
um programa de computador e € armazenado em suporte apropriado, exclusivamente em meio
eletronico, segundo o Portal Nacional do Documento Eletrénico (PORTAL NACIONAL,
2013).

Um objeto digital pode ser definido como todo e qualquer objeto de informagédo que

possa ser representado através de uma sequéncia de digitos binarios. Exemplos de alguns
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objetos digitais: documentos de texto, fotografias digitais, diagramas vetoriais, bases de
dados, sequéncias de video e dudio, modelos de realidade virtual, paginas Web e aplicacGes de
software (FERREIRA, 2006).

Trabalhar com a construcdo de um arquivo implica dar notdria importancia aos fatores
histéricos, humanos, culturais, sociais e econdmicos de dada instituicdo ou de um
determinado departamento. Assim, arquivar é fazer com que 0s processos tramitem conforme
a necessidade de determinado setor, de modo a fornecer elementos constitutivos aos
pesquisadores e observadores em geral, dos fatos e informagdes contidas no arquivo,
tornando-os disponiveis com maior facilidade em tempo real.

Esses dois aspectos demonstram a importancia que um arquivo tem para a instituigao
e, assim, € uma das bases sobre as quais podemos dizer o que esse projeto tem de
fundamental: ser uma fonte instrucional e constante de armazenamento de dados em forma de
arquivo digital. Instituicdo sem arquivo é instituicdo sem memoria.

E certo que a ideia de arquivo nem sempre foi bem compreendida em termos sociais,
pois existe um preconceito segundo o qual arquivar pode significar deixar de lado, ou tornar
inacessivel a informacéo a outrem. Desta concepgao surge a nogdo de arquivo secreto, arquivo
permanente dentre outros.

No Centro Formador em Recursos Humanos da Paraiba — CEFOR/PB, objeto da
proposta deste trabalho de concluséo do Curso de Especializagdo em Gestdo Pedagdgica nas
ETSUS - CEGEPE, é conveniente ressaltar o modo como a instituicdo vem gerenciando sua
documentacgdo arquivada, seja em fungéo da cronologia de arquivos por assuntos, seja para a
manutencdo e preservacao historico e patrimonial.

Para a elaboracéo desta proposta de intervencdo foram consultados informalmente os
funcionérios da secretaria escolar, a respeito de como sdo arquivados os documentos
produzidos e recebidos no decorrer do desenvolvimento das atividades administrativo-
pedagdgicas do CEFOR-PB. Tais inquéritos evidenciam os modos peculiares a procedimentos
de rotina referentes ao arquivamento dos documentos produzidos e recebidos no decorrer do

desenvolvimento das atividades administrativo-pedagdgicas da escola.

Constatou-se que todo arquivo da Escola estd disponivel em papel e mantido,
atualmente, guardado e ordenado por ano, turma e curso. Os dados decorrentes desse
arquivamento ficam acomodados em uma sala de 6x4m?, em pastas suspensas, dentro de
armérios de aco com gavetas. Outros documentos encontram-se dispostos em pastas, tipo

arquivo, dispostas em prateleiras/arquivos de aco, na propria secretaria escolar.



12

Existe, também, documentos acomodados em caixas de arquivo sob e sobre o balcdo
da secretaria escolar, aumentando seu volume conforme demanda de novos cursos, ou em

virtude dos processos seletivos para contratacdo de docentes e apoiadores.

Constatamos, ainda, que apenas trés, dos cincos funcionarios do setor, incluindo a
secretéria escolar, sabem digitar ou dominam os procedimentos da informética. Estes s&o
responsaveis por todo processo administrativo escolar e atuam na digitacdo de declaragdes,
efetivacdo de matriculas, organizagdo da documentacdo dos docentes, além da emissdo de
certificados e diplomas. E, desde o periodo da fundacéo até os dias atuais, nenhum projeto de
modernizacgdo foi implantado no setor. O nimero de funcionarios é reduzido, dificultando as

atividades administrativas, uma vez que as agdes exigem agilidade e melhor organizagao.

Assim, é compreensivel que a secretaria escolar demande investimentos em
tecnologias e, seguramente, inclusdo digital de seus profissionais. Tais procedimentos
implicam na urgente efetivacéo de acbes mais qualitativas e compativeis com os processos de

compilagéo de dados e socializagdo de informacdes em formas hipertextuais.
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2 DESCRICAO DO PROBLEMA

Em todos os setores da atividade produtiva existe necessidade de novas abordagens
frente aos novos problemas que surgem. No mundo moderno, a questdo da atualizagéo e

circulacdo de informac6es ndo obedece mais aos tramites do que era admissivel hd dez anos.

As condi¢bes multifuncionais de determinados equipamentos de uso cotidiano
(celulares, tablet, ipods, dentre outros) multiplicam as condi¢Oes de informagdes para 0s seus
usuérios, poupando-lhes tempo e esfor¢o. Com fontes seguras de informacdes, em arquivos
adequados e com informagOes solidamente compiladas, os dados podem ser usados com
eficicia e seguranga.

As instituicBes de ensino comegam e tem que se preparar para uma nova realidade,
que sdo as novas tecnologias digitais: o arquivo digital e o livro didatico digital. Com
dispositivos como laptops, e-books e iPads, apresentando um novo formato de praticas
educativas. Em geral, nas instituicOes, esse preparo tem sido lento como relata a diretora de
tecnologia em educacdo Ana Teresa Halston, em entrevista a reporter Nathalia Goulart da

revista Veja:

(...). No meio educacional, as tecnologias demoraram mais a serem incorporadas, em
virtude das mudancas que elas imprimem nos padrdes, na formagdo dos educadores,
na producgdo do material de apoio e na infraestrutura das escolas. Novas tecnologias
requerem novos contetdos e, para isso, é preciso profissionais capacitados,
preparados para produzir esses novos conteddos. Além disso, o professor que ird
usar essas ferramentas também precisa ser formado para essa tarefa (GOULART,
2010,  http://veja.abril.com.br/noticia/educacao/novas-tecnologias-exigem-novos-
conteudos).

Diante dessa nova demanda, as instituicdes devem preparar/adequar seus arquivos
para uma nova tecnologia. A instituicdo deve secretariar seus modos operativos, com vista aos
procedimentos 4geis de troca de informacdo e armazenamento de dados. Investir em novos
equipamentos é um modo de manter-se atualizado. Assim, o emprego formal de equipamentos
modernos e adequados a sisteméatica de trabalho é imperativo. Implicard também em
reciclagem de pessoal, 0 que € valorativo do humano que lida com a maquina e as
informacdes nela arquivadas.

Um arquivo digital, no caso, é singular quando se pensa atualmente na quantidade de
papel usado para armazenar informagdes, nos custos sociais e ambientais nocivos que a
prética tem demonstrado.

Segundo Borbinha & Correia (2001) apud Arellano (2004, p.17), “a preservagéo

digital € um processo distribuido que envolve o planejamento, alocacdo de recursos e
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aplicacdo de métodos e tecnologias para assegurar que a informac&o digital de valor continuo
permaneca acessivel e utilizavel”.

No sentido mais formal do termo, o processo distribuido é uma referéncia pertinente
ao que esta disponivel, ordenadamente, para dar cabo ao armazenamento dos dados. Implica
pensar em como armazenar os dados, saber com quais recursos podem torné-los operativos e

de que maneira estdo dispostos para sua preservacao e utilizagdo futura.
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3 OBJETIVOS
3.1 Geral
e Implantar, por meio de uma proposta de intervencdo, o sistema de arquivamento
digital de documentos e processos no Nucleo de Documentagéo e Arquivo Escolar do
CEFOR/PB.

3.2 Especificos

e Agilizar o atendimento das solicitagbes de informacdes por parte de docentes,

discentes, equipe pedagdgica e/ou pesquisadores em geral;

e Diminuir o risco de lesbes por esfor¢os repetitivos nos trabalhadores do ndcleo.
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4 JUSTIFICATIVA

Este trabalho justifica-se pela necessidade de implantar um sistema de digitalizagéo no
Nucleo de Documentacdo e Arquivo Escolar do CEFOR-PB, uma vez que naquele local hé
um grande volume de documentos gerados ao longo dos anos, e se estende a atualidade.

A agilidade dos processos arquivados por meio eletrdnico permite que o usuario tenha
um acesso maior e melhor sobre os documentos a serem pesquisados, além de poupar o
funcionério de esforcos repetitivos e permitir maior credibilidade no que tange a eficiéncia no
atendimento as solicitagdes requeridas.

Mesmo com o avango das tecnologias na atividade dos digitadores, devido esforgos
exagerados e repetitivos, sem a realizagdo de pausas, posturas incorretas no assento, uso de
mobiliario desgastado pelo tempo e inadequado as caracteristicas fisicas do trabalhador e a
pouca utilizacdo de apoio para os pés, é comum os trabalhadores que manipulam os arquivos,
apresentarem doencas do trabalho, intituladas Les6es por Esforgos Repetitivos / Distirbios
Osteomusculares Relacionados ao Trabalho - LER/DORT.

As LER passaram a ser reconhecidas no Brasil no inicio da década de 80, atualmente
renomeadas como DORT, chamando ateng&o para a alta incidéncia dessas ocorréncias entre
digitadores, de empresas publicas ou privadas, e em varias outras profissdes que envolvem
movimentos repetitivos ou de grande mobilizagdo postural.

Crescendo dia a dia no mundo todo, torna-se objeto de estudo, debate e discussdes
entre alguns especialistas, profissionais da satde, trabalhadores, empresarios e representantes
da Previdéncia Social. As DORT atualmente sdo consideradas epidemia e questdo de saide
publica, j& que se tornou-se uma das mais graves doengas relacionadas ao mundo do trabalho,

na sociedade moderna, e motivo de alto indice de absenteismo.
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5 CONTEXTUALIZACAO TEORICA

5.1 Lesdes por Esfor¢os Repetitivos / Distirbios Osteomusculares Relacionados ao
Trabalho - LER/DORT

Os DORT ocorrem geralmente devido a repeticdo de um mesmo movimento. Esta
repeticdo pode estar relacionada a uma excessiva demanda de trabalho no setor, visando
cumprimento de prazos para entrega de tarefas, a auséncias de pausas em intervalos
predeterminados para descanso, e uso de equipamentos obsoletos ou inapropriados dentre

outros.

O trabalhador para garantir sua sobrevivéncia, na sociedade de classes, vende sua
forca de trabalho, a condicdo de sua existéncia, passando a ser submisso do poder, o
capitalismo. Subordinado ao poder que visa essencialmente a producdo e o lucro, as
condigdes psicofisicas do trabalhador pioram, a tensdo nervosa aumenta, o trabalho
torna-se monétono e exaustivo, provocando diminuicdo da atengdo, confusdo dos
reflexos, desgaste e diminuicdo da resisténcia, tendo como consequéncia 0s
acidentes e as doencas do trabalho (MARTINS, 2001, p.52).

Assim, surgem os acidentes e mutilacdes, e doencas causadas pelo exercicio de
determinadas atividades profissionais que sdo chamadas doengas do trabalho: silicose,
neuroses e infartos, cancer, surdez, pneumonia, LER (Lesbes por Esforgos Repetitivos),
DORT (Disturbios Osteomusculares Relacionados ao Trabalho), e tantas outras. Segundo
Berlinger (1983, p.126), “as causas destas doencas devem ser procuradas nas condigdes
ambientais nas quais o operario é obrigado a trabalhar”.

Algumas medidas se fazem necessérias, visando atender a Portaria de N° 3.120 de
01/06/1998 (BRASIL, 1998), na sua Instrucdo Normativa de Vigilancia em Salde do
Trabalhador no SUS. Esta portaria tem como objetivo fazer a avaliagdo do processo de
trabalho no ambiente e, das condi¢des em que o trabalho se realiza, identificando os riscos e
cargas de trabalho de determinado setor ao qual o usuério interno esta sujeito, nos seus
aspectos tecnoldgicos, ergondmicos e organizacionais; intervindo nos fatores determinantes
de agravos a saude da populagéo trabalhadora, visando elimina-los ou, na sua impossibilidade,
atenué-los e controla-los.

O despreparo, a falta de conhecimento e habilidade na profisséo, acarretam muitas
disfuncdes, porém, muitas vezes, isso ocorre por desobediéncia das normas de seguranga do
trabalho. O excesso de trabalho também contribui para o surgimento ou agravamento das
DORT.
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Para Filho e Melo (2001) apud Martins (2002), as DORT caracterizam-se por
desordens neuro musculo-tendinosas de origens ocupacionais que atingem 0s membros
superiores e pescogo, causadas pelo uso repetido e forcado de grupos musculares ou
movimentacgdo de forgada postural.

Para Antonalia (2001) DORT séo alteracfes que comprometem musculos, tenddes,
fascias e nervos, ocasionadas por utilizagdo biomecénica incorreta do setor do corpo humano,
em decorréncia do trabalho.

Assuncdo (2009, p. 20) relacionando as exigéncias das tarefas e as capacidades

funcionais dos individuos afirma:

LER designa os distdrbios musculoesqueléticos ocupacionais de origem
multifatorial complexa. Ocupam o primeiro lugar nas estatisticas de doengas
profissionais nos paises industrializados. LER resulta de um desequilibrio entre as
exigéncias das tarefas realizadas no trabalho e as capacidades funcionais individuais
para responder a essas exigéncias. Os desequilibrios sdo modulados pelas
caracteristicas da organizacdo do trabalho, a qual constitui alvo das medidas de
transformacdo das condicdes geradoras do adoecimento.

Portanto, as DORT sdo alteragGes organicas que surgem cCOmM O USO €XCessivo ou
inadequado dos membros superiores no trabalho de digitagéo, produzindo microtraumas que
atingem principalmente o pescogo, 0os ombros, 0s cotovelos, mdos e punhos, causando:
tendinite, dedo de gatilho, sindrome do tunel do carpo, epicondilite lateral e medial, sindrome
do supinador, bursites e as fibromialgias. Os sintomas das DORT sé&o dores, perda de sono,
sensacdo de peso ou cansago no membro afetado, inchago local, calor na regido da dor, perda
de forga muscular, transtornos emocionais e depressdo. (MARTINS, 2002; MINISTERIO DA
SAUDE 2012)

Manter um arquivo ndo digital também é penoso para o trabalhador. Por um lado, o
manuseio do material textual em si pode ocasionar problemas articulatorios graves em longo
prazo, especialmente quando o profissional vé-se obrigado a lidar com caixas empoeiradas,
pesadas, repletas de fungos. Por seu turno, o volume de documentos acumulado ao longo de
um ano, por exemplo, é vultoso. Isto implicaria, num futuro préximo, um abarrotamento de
material e, consequentemente, a impossibilidade ao acesso de informagfes importantes pelo
fato de muitos documentos poderem ser perdidos ou incinerados.

O arquivamento organizado desses documentos faz o diferencial na prestacdo dos
servicos oferecidos pelo setor que fica com a responsabilidade pelo registro historico de
usuérios e atores do SUS, permitindo a preservagdo de todos os documentos que contem a
histéria do CEFOR-PB como escola pertencente a RET-SUS, de sua clientela (alunos e

docentes).
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A preservacdo digital consiste, muitas vezes, em garantir que os dados da informagao
sejam acessados sem restri¢des, pelos usuarios do departamento, com a finalidade de
assegurar que as informagdes possam ser consultadas futuramente para os variados fins

académicos.

Uma aceitavel politica de preservacdo digital implica em observar e aplicar
procedimentos que podem ser inclusive aceitos como estratégias de preservagao.
Entre eles estdo os relativos a tecnologia da informacdo, mais especificamente no
tocante a compatibilidade de hardware, software e migracdo dos dados (conversdo
para outro formato fisico ou digital, emulacdo tecnolégica e espelhamento dos
dados); observacédo da integridade do contetdo intelectual a ser preservado; analise
dos custos envolvidos no processo; o desenvolvimento de uma criteriosa politica de
selecdo do que sera preservado e, intimamente atrelado a isto, a observagdo das

questdes concernentes ao direito autoral (BOERES; ARELLANO, 2009, p. 18).

O mundo moderno tem manifestado inimeras formas de saber ao longo do século.
Parte do saber humano est4 compilado em material impresso, alguns disponiveis em museus
e, mais atualmente, e dadas as circunstancias da modernidade, em chamados bancos de dados
virtuais.

O gerenciamento eletrénico além de ser um instrumento possivel de manipulacéo
presencial e também virtual de dados, € um excelente meio para compilar muita informacéo,
em se tratando de imagem e som. Além do mais, pode servir de instrumentacdo instrucional
no momento em que é um espaco de saber disponivel ao usuério especializado (estudantes de
graduacdo e/ou pos-graduacdo e, pesquisadores em geral) e elemento institucional de
vanguarda no armazenamento de dados e troca de informagé&o inter-institucional.

Para Ferreira (2006, p.17):

Nos dias de hoje, uma parte significativa da producéo intelectual é realizada
com o auxilio de ferramentas digitais. A simplicidade com que o material
digital pode ser criado e disseminado através das modernas redes de
comunicacao e a qualidade dos resultados obtidos sdo fatores determinantes
na adaptacdo deste tipo de ferramenta.

A produtividade social e cooperativa da instituicio em funcdo do servigo
informacional que pode prestar a longo e em curto prazo, sdo proporcionais aos processos de
producdo dos conhecimentos gerados e, por certo, decisiva no que se refere a produtividade

do setor informativo.

No que refere ao fator segurangca, o arquivo digital pode ser considerado um
instrumento capaz de permitir aos seus usuarios imediatos, um grau de monitoramento

preciso, tanto do ponto de vista da compilacdo de dados, quanto da alimentagdo documental
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em si, além da flexibilizacdo de usos variados por sujeitos interactantes diversos e em tempo
real. Além disso, o arquivo pode garantir acesso a partir de qualquer parte do pais e do
mundo. Esta mobilidade operativa implica também na diminui¢do dos custos corporativos, se
comparado a um arquivo em papel ou documental em livros e, a manutengéo de um arquivo
digital é muito mais econdmica e eficiente.

Os custos dessa forma de armazenamento de informagdes e dados inicialmente é
onerosa, devido & aquisicdo dos equipamentos necessarios. ApOs a aquisicdo destes
equipamentos, que tem vida util longa, é significativamente menos onerosa, seja pelo modo
de sua conservagédo, seja pelo manejo e controle dos dados alimentados no sistema. Isto
garante a instituicdo, vanguarda no fornecimento de informacOes e precisio no
armazenamento das mesmas para usuarios reais e virtuais.

Quanto a preservacdo do arquivo digital Chilvers apud Boeres (2009) deixa claro que
sua viabilizagdo esta relacionada aos aspectos financeiros, gerenciais e técnicos da instituicao,
pois, é preciso ter como objetivo prolongar a vida Gtil do dado. Porém, existe uma lacuna
entre estabelecer uma estratégia de preservacdo e a sua implementagdo, j& que, uma das
grandes vantagens do documento digital € a temporabilidade deste com vérios outros
mecanismos ao mesmo tempo. E importante atualizar periodicamente os equipamentos e seus
programas, uma vez que se a questdo da informética (hardware, software e obsolescéncia
tecnoldgica entre outros) ndo estiver resolvida, o documento perdera uma de suas
caracteristicas vitais e que o distingue de outras formas de documentos.

Os beneficios sdo inumeros e, especialmente, includentes, pois estabelece um vinculo
da instituigdo com um mundo sem fronteiras, podendo as informacdes contidas no arquivo
serem usadas em diferentes localidades. S&o inestimaveis as formas de intercambio de
informagBes, do material coletado e armazenado num arquivo digital. A partir da prdpria
utilizagdo pelo poder publico constitutivo, empresas de grande, médio e pequeno porte
poder&o ser beneficiadas na medida em que os dados possam sem acessados.

A instituicdo mantenedora do arquivo serd sempre a grande beneficiada, em funcéo do
servico que pretende e se habilita prestar aos setores competentes ou entidade constituida.
Para Chiavenato (2006, p.267), “da mesma forma que uma organizagdo tem expectativas
acerca de seus participantes, quando as suas atividades, talentos e potencial de
desenvolvimento, também os participantes tém suas expectativas em relagdo a organizacdo”.

Dessa forma, a propria instituicdo, & medida que consolida um banco de dados, podera
ser beneficiada com a implementacdo, insercdo de novos dados e até, intercambiamento, com

outras institui¢oes.
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5.2 O que é digitalizacio?

A digitalizagdo consiste no processo de varredura Optica dos documentos para
converté-los em arquivos eletrdnicos. A digitalizacdo ou escaneamento de documentos € o
processo de conversdo da versdo impressa ou microfilmada, para a verséo digitalizada. Uma
vez escaneados e convertidos em imagem eletrénica, os documentos podem ser nomeados e
indexados de acordo com o contelido de cada um, como titulos, nomes, datas ou outras
identificacbes, e assim, serem arquivados digitalmente (GED, 2013). Essa tecnologia é
considerada uma ferramenta de gerenciamento de documento/arquivo de uma instituicdo
publica ou privada.

A digitalizacdo, o armazenamento em meio eletrénico, Optico ou equivalente e a
reproducéo de documentos publicos e privados serdo regulados pelo disposto na Lei n° 12.682
de 09 de julho de 2002 no:

Art 12 Parégrafo Gnico. Entende-se por digitalizacdo a conversdo da fiel imagem
de um documento para cédigo digital.

Art 3® Paragrafo Gnico. Os meios de armazenamento dos documentos digitais
deverdo protegé-los de acesso, uso, alteracdo, reproducdo e destruicdo, ndo
autorizados. (...).

Art. 6% Os registros plblicos originais, ainda que digitalizados, deverdo ser
preservados de acordo com o disposto na legislacdo pertinente (BRASIL, 2012).

Designa-se assim, por preservacdo digital o conjunto de atividades ou processos

responsaveis por garantir o acesso continuado a longo-prazo a informacdo e restante

patrimdnio cultural existente em formatos digitais (FERREIRA, 2006, p. 20).

5.3 Por que digitalizar?

a) Facilitar a pesquisa no arquivo digital como atividade pedagdgica, resgatando,
refletindo e questionando fatores histéricos, humanos, culturais, sociais e econémicos
vivenciados ou ndo por docentes/discentes;

b) Melhorar o planejamento, a execugdo, o acompanhamento das avaliagdes, aliando as
acdes da escola durante o processo de ensino, por parte do docente registrando

comentarios no diario de classe via intranet;

c) Prevenir e/ou reduzir as DORT dos digitadores/agentes administrativos uma vez que a

digitalizagdo reduz os movimentos repetitivos;



d)

9)

h)

)
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Reduzir o espaco fisico de armazenamento de documentos em papel. Com a
digitalizacdo de documentos € possivel armazenar uma sala de 50m2 com estantes de
papel em um arquivo com 10 cds;

Melhorar as atividades, produtividade do setor, visto que as recorréncias de falhas séo

reduzidas; indispensavel hoje em dia nas institui¢des de ensino e nas empresas;

Agilizar as informagdes de maneira precisa e simples, com fidelidade ao documento
original. Aos externos, respondendo em tempo hébil as demandas solicitadas na

localizacdo de processos, oficios, memorandos, diarios de classes;

Facilitar a busca por informagdes com mais rapidez, promovendo o processo de
tomada de decisdes por parte dos funcionarios da secretaria escolar, gestor e equipe

pedagdgica;

Criar gerenciamento automatizado e seguro dos documentos digitalizados, utilizando a
intranet para que possam ser visualizados em qualquer local da escola, desde que 0s
funcionérios e secretéria escolar tenham fornecido autorizacdo e senha de acesso para

pesquisa e impresséo;

Proteger e preservar 0 meio ambiente, uma vez que as consultas/pesquisas pelo
computador reduzem os gastos de papel pela impressdo de documentos, minimizando

0s impactos ambientais em longo prazo;

Evitar manuseio fisico do documento, a fim de diminuir a deterioragdo do mesmo.

5.4 Legislagdes que regulamentam a documentacéo digital

Sobre gestdo documental, tomamos como base a Lei 8.159 de 08 de janeiro de 1991

que dispbe acerca da politica nacional de arquivos publicos e privados, onde, em seu Art 3°,

considera que gestdo de documentos € o conjunto de procedimentos e operacdes técnicas

referentes & producdo, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento de documentos em fase

corrente e intermediaria. Documentos correntes sdo aqueles consultados com frequéncia,

enquanto que o intermedidrio espera sua eliminacdo ou recolhimento para a guarda
permanente. (BRASIL, 1991).
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A microfilmagem tem como finalidade, no &mbito educacional, agilizar, racionalizar e
controlar a vida académica do educando, integrar as informacdes entre os diversos niveis
administrativos, ampliando e facilitando seu acesso. E, ainda, guardar com seguranga 0S
documentos escolares. A instituicdo que optar pela microfilmagem devera observar o que
dispde a Lei n° 5.433/68, que regulamenta a microfilmagem de documentos oficiais e da
outras providéncias (BRASIL, 1968).

5.5 O Centro Formador em Recursos Humanos da Paraiba - CEFOR/PB

O Centro Formador em Recursos Humanos da Paraiba (CEFOR/PB) surgiu na década
de 90, e em 2012 celebrou 18 anos de sua criagdo, ampliando seu leque de formagdo. A
instituicdo formou ao longo desses anos mais de nove mil trabalhadores em todo o Estado da
Paraiba (PARAIBA, 2001).

No dia 11 de abril de 1994 a Lei 5.871 cria na estrutura da Secretaria de Estado da
Saude, o CEFOR-PB. Comegava naquele instante a histdria da instituicdo que passaria a ser
responsavel pela qualificacdo/formagdo profissional dos trabalhadores, de nivel médio, do
Sistema Unico de Saude (SUS), da Paraiba. Teve como embrido o Programa de Capacitagio
de Recursos Humanos da Secretaria de Estado da Salde da Paraiba, iniciado em 1988,
priorizando as Capacitacfes Técnicas e Pedagdgicas, na area de Enfermagem, visando a
qualificacdo de profissionais de nivel superior em funcdo do pessoal Atendente de
Enfermagem, que representava um grande contingente. No tocante as capacitacfes técnicas,
as mais expressivas foram as de Doencas Transmissiveis (DT) e Materno Infantil visto que,
cada éarea curricular possuia seus contetidos organizados de forma a atender as acfes de
atencdo bésica a salde, dando uma maior sustentabilidade & reorganizagdo dos servigos de
saude, como também preparando os profissionais para se tornarem multiplicadores desses
contetidos em seus locais de trabalho (PARAIBA, 2001).

O CEFOR-PB tem como missdo formar e capacitar profissionais, de nivel médio, na
area da saude, promovendo competéncias e desenvolvendo habilidades para o exercicio
profissional, contemplando principios éticos de humanizacdo na salde e de cidadania,
contribuindo para a busca de novos conhecimentos e fortalecimento do SUS, otimizando a
assisténcia a satde no contexto sdcio politico, no dmbito estadual (PARAIBA, 2001).

Como toda instituicdo escolar, o CEFOR/PB tem produzido e armazenado/arquivado

ao longo dos 19 anos de sua existéncia, diferentes tipos de documentos. E preciso arquivar
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diferentes documentos advindos de alunos, empresas que prestam servigos, contratos, dentre

outros, além dos documentos do setor administrativo e pedagdgico.

No que diz respeito & localizagdo do arquivo em papel da instituicdo, uma parte
encontra-se no recinto da prépria secretaria escolar, a outra numa pequena sala, dentro do
proprio setor. Os documentos sdo organizados por curso, por turma, por ordem alfabética,
acondicionados em armérios de aco com gavetas, em pastas suspensas, favorecendo as
modificacdes e deterioracdo dos mesmos através da umidade do tempo e aparecimento de
fungos. Neste caso, constata-se a necessidade de melhorar esse arquivamento e suas
condigdes materiais. Essas consideragdes sdo singulares para se determinar o que e em quais
condi¢Bes o material existente deverd ser digitalizado para posterior compilagéo no arquivo

digital.

Dessa forma, o Nucleo de Documentagdo e Arquivo do CEFOR/PB precisa
modernizar-se para atender a demanda crescente de atividades neste setor. A digitalizagéo de
documentos é uma das formas de se organizar o processo de trabalho e de se tornar eficiente o
atendimento, caso adeque as novas tecnologias de comunicagdo e de informacdo da

contemporaneidade.
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6 PROPOSTA DE INTERVENCAO

6.1 Operacionalizacao

Em relacdo ao que se pensou para a implantagédo de um arquivo digital no CEFOR/PB,
alguns procedimentos sdo necessérios. Todavia, a sequéncia da proposta elencada neste
trabalho poderd, em funcdo da sua adequacdo aos meios disponiveis, sofrerem alteracdes em
menor ou maior grau.

Para a implantagdo da proposta, uma condicéo indispensavel é a disponibilidade de
equipamentos, alguns dos quais a escola ja dispde: scanner HP, hardware Intel core — dual 3.0
GHZ - 4 Gb RAM , servidor Dell optiplex 780.

Ter o que arquivar é importante quando se tem onde arquivar. No CEFOR/PB existem
vérios arquivos, no entanto ainda estdo condicionados aos procedimentos peculiares das
rotinas da escrita manual ou, no mais das vezes, aos registros impressos e arquivados em

pastas apropriadas.

As informagfes contidas em tais documentos estdo comprometidas pelo préprio
envelhecimento do papel e com isso se perdem informagdes significativamente importantes
em termos de registros; além da possibilidade de ordenacdo equivocada, ap6s manuseio, bem

como ataques de insetos e parasitas que afetam a celulose.

A nossa proposta pode ndo parecer inovadora, mas € singular para um procedimento
ordenado em se tratando da organizagéo de informagdes de rotina e dados significativamente
especiais.

Serdo arquivados todos os documentos técnicos, administrativos e pedagogicos
gerados na secretaria escolar. Assim, igualmente sera preciso determinar a melhor forma ou
procedimento tipificador do arquivo, como sera manuseado no futuro. Nesse sistema estardo
contidas todas as informacdes pertinentes aos cursos, discentes, docentes, e demais dados da

escola, através de um mecanismo de busca teremos acesso as informagdes solicitadas.

Decerto, o arquivo serd pensado para atender aos procedimentos rotineiros da
instituicdo, observados os melhores processos disponiveis em termos digitais. O arquivo
podera ser organizado em tipos e subtipos, sequenciais, por cursos, por ano de inicio e

término, trabalhos e temas abordados dentre outros.

Existe necessidade iminente de ordenacdo de parte do arquivo para o atendimento

distinto aos tipos de documentos essenciais ao processo de rotina, tais como: ficha e cadastro



26

de alunos e professores; historicos escolares etc. A tal procedimento sera dedicado um tempo

maior.

Um terceiro procedimento estard relacionado diretamente ao profissional que
trabalhara direto ou indiretamente no manuseio das informacdes para a compilagdo do banco
de dados. Registrar e transferir as informacbes ja postas em papel e criar 0s novos
mecanismos de utilizagdo requer processos distintos de formacdo de pessoal e/ou

treinamentos adequados dos envolvidos nos processos de trabalho inerentes aos setores.

Por fim, a criacdo de um arquivo digital conter4 as informacfes pertinentes a
processos, diagndsticos e monitoramento empregados no CEFOR/PB. As informacdes
deverdo ser digitalizadas em condigdes de seguranca, classificadas em ordem alfabética por
turma, curso, e ano, para que quando consultadas sejam de facil localizagdo, garantindo a
automacdo do acesso através da intranet da instituicdo para os funcionérios do setor, direcéo
pedagdgica, docente e gestor. Esta organizacéo facilita a pesquisa de documentos e garante o
acesso, a visualizacdo do documento, além de permitir ao usuério interno fazer impresséo do

mesmo com qualidade. No caso de documentos que requer sigilo, 0 acesso devera ser restrito.

6.2 Orcamento

Em geral um projeto para ser executado precisa de recursos financeiros, seja para a
contratacdo de recursos humanos, seja para a aquisicdo de equipamentos de informatica. No
entanto, por vezes existe apenas a condicdo de renovar o que se tem disponivel com uma

abordagem especifica para melhor otimizar a rotina diaria.

Neste projeto de implantacdo do arquivo digital no CEFOR/PB, como parte da
organizacdo setorial, ndo necessitard a compra de equipamentos, uma vez que a Escola dispde

de: scanner HP, hardware Intel core — dual 3.0 GHZ - 4 Gb ram, servidor Dell optiplex 780.

O investimento maior, ao que parece, devera ser em termos de recursos humanos. E
material humano é de fato, o maior bem que uma empresa pode ter. Investir em cursos de
reciclagem e formacdo digital deverd ser a grande meta para, entdo, serem possiveis a

formalizacdo do que foi estabelecido nos objetivos.

Com a implantagdo do arquivo digital, os trabalhadores do setor passardo por uma

qualificagdo para melhor desenvolver suas atividades.
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Para o cumprimento & Lei 8.159 de janeiro de 1991 e desenvolver a implantacéo do
arquivo digital no CEFOR/PB sdo prementes a contratacdo de profissionais: técnico em
informética, que ficara responsavel pela digitalizacdo, manutencdo, seguranga e
arquivamento; um arquivista que ficard responsavel em planejar, organizar, dirigir e executar

servicos de microfilmagem aplicada aos arquivos, como também referendé-los e preserva-los.

6.3 Crononograma

2013

ATIVIDADES
Jun | Jul | Ago | Set | Out

Apresentagdo para a geréncia da escola do
projeto de digitalizagdo dos documentos da X

Unidade de Secretaria Escolar.

Reunido com a geréncia da escola para solicitar a
contratagdo de um técnico em informéticas e um X

arquivista.

Selegdo dos documentos a serem digitalizados. X X X

Reunido com secretaria escolar e 0s técnicos de
informética a fim de selecionados documentos que X

serdo digitalizados.

Organizagdo do espaco fisico, mobiliarios,

X
instalacOes elétricas se necessario.
Inicio do processo de digitalizacao. X
Arquivar documentos j& digitalizados. X

Avaliagéo das etapas de implantacéo da

digitalizagdo dos documentos.
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6.4 Avaliagéo

No dia a dia estamos constantemente avaliando e sendo avaliados, ou seja, estamos
julgando e sendo julgados, comparando e sendo comparados, analisados, quantificando e
qualificando, buscando sempre saber a efetivagdo dos nossos objetivos, sdo agles que
possibilitam a transformacdo da nossa préaxis.

A avaliacdo é uma medida adotada em qualquer ambiente de ensino e aprendizagem,
podendo variar de uma escola para outra a depender dos objetivos perquiridos, mas sempre
utilizada com o fim de auferir o cumprimento dos objetivos iniciais das propostas ensinadas,
cujo resultado é uma aprendizagem.

A existéncia de um processo de avaliacdo advém da necessidade de reflexdo do modo
que foram conduzidos os trabalhos e se foram alcangados os objetivos propostos. A partir da
realizacdo do processo de avaliagdo é que se poderd manter ou provocar mudangas na
metodologia utilizada para a realizacdo das atividades a serem desenvolvidas tanto no ambito
interno como externo.

No CEFOR-PB, a prética de avaliacdo implica na necessidade de monitoramento da
implantagdo do arquivo digital na escola como parte da organizagdo setorial integrando
conhecimento e prética, os atores e suas acoes.

A avaliacdo da execucdo da presente proposta de intervencdo dar-se-4 durante a
implementagdo das etapas enumeradas, conforme o cronograma estabelecido. Em cada etapa
serdo discutidas as estratégias de acompanhamento da execuc¢do da atividade, identificando as
necessidades surgidas e propondo medidas alternativas, de modo a garantir a efetividade do

projeto.
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7 CONSIDERAGCOES FINAIS

A evolucdo tecnoldgica trouxe grandes transformacgbes na forma de arquivar
documentos que, de registros em pedras por povos antigos, passaram a ser “guardados” em
maquinas. Esta nova modalidade de arquivar trouxe grandes beneficios como a redugdo do
espaco ocupado por documentos em papel; a agilidade nas consultas; a reducéo expressiva do
consumo de papel, o que beneficia o ecossistema e é ecologicamente mais recomendado; a
agilidade do processo de produzir o documento no computador; a reducdo do nimero de

funcionarios no setor, dentre muitos outros.

Estas novas tecnologias permitem arquivar documentos previamente produzidos em
maquinas, através de sua digitalizacdo. Esses avancos fizeram com que as trocas de
informagBes tornassem mais rapidas, uma vez que estdo acessiveis em quaisquer partes do
planeta, bastando ao usuario a conectividade a rede mundial de computadores e, obviamente,
um instrumental digital (celular, tablet, PC dentre outros). Esta facilidade de conseguir as
informagdes facilita consultas e pesquisas de forma geral além de contribuir para preservar a

histdria de uma instituig&o.

Diante dos muitos beneficios do uso do computador para arquivar documentos,
acredita-se que a implantacdo do arquivo digital no CEFOR/PB garante a preservacao
histérica de sua clientela e da escola. Esta escola teve como embrido, o Programa de
Capacitacdo de Recursos Humanos da Secretaria da Salde do Estado da Paraiba, legitimado
oficialmente e, até nos dias de hoje, formar trabalhadores do SUS. Os documentos existentes
desde este primeiro curso, estdo arquivados em papéis na secretaria da instituicdo, e devem

ser incluidos na proposta de informatizacdo da secretaria.

A manutencdo do arquivo em seguranca e organizado, a disposicdo da clientela
externa, especialmente interessada em pesquisas académicas e/ou histéricas, é inerente aos
direitos e deveres dos envolvidos na organizagéo e preservagdo de documentos. Como tal, ndo
pertencem a uma pessoa ou setor, mesmo que gerados e compilados por um grupo de

referéncia. Os documentos produzidos e/ou acumulados s&o patrimonio da instituig&o.

Acredita-se, também, que a implantacdo da digitalizacdo de documentos da secretaria
do CEFOR/PB ira contribuir na prevencdo das DORT de seus funcionérios, favorecendo a

promocao da sua salde.
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